Ozorkéw |, dnia 7 czerwcea 2018 roku

OGLOSZENIE
Dyrektora Centrum Sportu i Rekreacji ,,Wodnik” w Ozorkowie
ul. Lotnicza 1 a, 95- 035 Ozorkow

o naborze na wolne stanowisko pracy — starszy ksiggowy

i Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony

umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym;
2) pelna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

3) niekaralno$é za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi sospodarczemu
’ £
przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko

wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4) znajomosc jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania

obowiazkow gléwnego ksiceowevo;
4 g g CEOWECRO;

5) wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 2 letni staz pracy lub wyksztalcenie srednie i co najmniej 4

letni staz pracy
II.  Wymagania dodatkowe:

1) znajomosc obstugi komputera w zakresie podstawowego oprogramowania Microsoft Office:
Word 1 Excel,

2) znajomosc¢ programu ksiggowo- placowego Vulcan

3) znajomosc ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o podatku
dochodowym od os6b fizycznych, ustawy o podatku od towaréw 1 ustug wraz z aktami
wykonawczymi do w/w ustaw

4) znajomosc przepisow prawa pracy 1 ubezpieczen spolecznych

5) nieposzlakowana opinia



6) co najmniej roczny staz pracy na stanowisku ksiggowego w jednostkach budzetowych,

7) ukonczenie kursu z zakresu rachunkowosci budzetowe;.

III. Wymagane cechy osobowe:
1) umiejetnosé podejmowania decyzji,
2) opanowanie,

3) uczciwosc,

4) rzetelnosc,

5) dokladnos¢

6) komunikatywnos§¢

IV. Zakres zadan:

1.  Prowadzenie rachunkowosci jednostki.

2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

3. Dokonywanie wstepnej kontroli:

a)  zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym,

b)  kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

4.  Kontrola legalnosci dokumentéw finansowych dotyczacych realizacji budzeru.

5.  Skladanie podpisu na dokumentach stwierdzajacych dokonanie czynnosci prawnych
mogacych spowodowac zobowigzania pieni¢zne jednostki.

6.  Analiza realizacji dochodéw 1 wydatkéw jednostki,

7.  Opracowanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu 1 przechowywania dokumentow
finansowych.

8.  Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci.

9.  Wspoldzialanie z bankiem 1 organami skarbowymi.

10. Prowadzenie ksiggowosci Centrum Sportu 1 Rekreacji ,, Wodnik” w Ozorkowie.
11. Przygotowywanie projektow planow finansowych w/w jednostki, a takze zmiany
w ciagu roku budzetowego.

12. Sporzadzanie sprawozdawczosci 1 bilansu w/w jednostki.

13. Dekretacja wyciagdéw bankowych, raportéw kasowych 1 sporzadzanie wewnetrzne;
dokumentacji ksiggowej.

14. Prowadzenie ksi¢gi glownej 1 analityczne).



15. Prowadzenie ewidencji kosztéw.

16. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

17.  Prowadzenie ewidencji srodkow trwalych 1 wyposazenia jednostki.

18.  Organizowanie inwentaryzacji srodkow trwalych 1 przedmiotéw nietrwalych.
19.  Realizacja mnnych dzialan w zakresie uregulowanym odrebnymi przepisami.
20. Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska.
21. Nadzo6r nad pracownikami dziatu ksiggowosci

22.  Wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

V. Warunki pracy na danym stanowisku

1) pelny wymiar czasu pracy

2) norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin,

3) norma tygodniowa czasu pracy wynosi 40 godzin,

4) praca administracyjno biurowa swiadczona na terenie obiektu sportowego w Ozorkowie przy
ul. Lotnicza 1a

5). praca z monitorem ekranowym powyzej /2 wymiaru czasu pracy, wymagajaca wysokiego
stopnia samodzielnosci.

6) mozliwe rozpoczecie pracy od 1 lipca 2018 roku

VI.  Wymagane dokumenty:

1. CV, list motywacyjny.

2. Dokumenty potwierdzajace:

- wymagane wyksztalcenie, ewentualne dodatkowe kwalifikacje.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace] si¢ o zatrudnienie.

4. Kopie swiadectw pracy.

5. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestgpstwa umyslne scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe lub zaswiadczenie o niekaralnosci.

6. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji.

VII. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przestac listownie



( decyduje data wplywu do jednostki) na adres Centrum Sportu i Rekreacji ,, Wodnik” w
Ozorkowie najpdzniej do dnia 19 czerwea 2018 1.

Dokumenty nalezy zlozyé w zaklejonej kopercie z napisem ,Nabor na stanowisko starszy

ksiggowy”.
VIII. Informacje dodatkowe

W Centrum Sportu i Rekreacji ,, Wodnik” w Ozorkowie wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia

ogloszenia o naborze, jest wyzszy niz 6%,

Dokumenty, ktére wplyna po uplywnie terminu okreslonym w ogloszeniu nie beda
rozpatrywane. Nie ma mozliwosci uzupelnienia dokumentéw po uplywie terminu skiadania
dokumentéw rekrutacyjnych oraz przyjmowania ww. dokumentéw poza ogloszeniem.

Kandydaci, ktérych dokumenty nie spelniaja wymagan formalnych nie beda powiadamiani o
dalszym toku naboru. Dokumenty Kandydata, ktéry zostanie wyloniony w toku naboru zostana
dolaczone o jego akt osobowych w momencie zatrudnienia. Dokumenty pozostalych
Kandydatéw sa przechowywane za ich zgoda na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.
Oferty niewykorzystane w naborze 1 nieodebrane osobiscie zostana zniszczone po uplywie
dwoch tygodni od zakoficzenia naboru.

Informacja o wynikua naboru zostanie umieszczona na stronie BIP  http//

www.bip.csirwodnik.wikom.pl
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